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Tänapäeval muutuvad majanduse ja tööturu vajadused kiiresti. Terveks eluks õpitavaid ameteid 
jääb järjest vähemaks. Enam pole haruldane, et uue ameti õppimine on möödapääsmatu. 
Tööturul ei pruugi samade elukutsete järele pidevat vajadust olla ja varem omandatud 
kvalifikatsioon võib osutuda kasutuks, sest uued nõuded eeldavad uusi oskusi. Ka ühe ameti 
piires muutuvad inimese tööelu jooksul tehnoloogia ja töökorraldus mitmeid kordi. 
Informatsiooni on meie ümber mitmesugusel kujul see võib olla trükitud, käsikirjaline, sõnaline, 
pildiline. Info võib olla vormistatud kas teadustekstina, monograafiana, jätk- või 
jadaväljaannetena, väitekirjadena, esseedena jne. Kõik nimetatud info esinemise vormid on 
inimesele kasulikud teatud situatsioonis. Oluline on osata infotulvas toime tulla. (Karjääriinfo 
teejuht. Kuidas vahendada infot haridusest, tööturust ja elukutsetest., 2008) 
Karjääriinfol on inimese elus oluline roll, selle abil saab teha oma elutee planeerimisel rohkete 
võimaluste hulgast teadlikke ja tarku valikuid. Karjääriinfo vahendamise eesmärk on luua 
eeldused info kättesaadavuse parendamiseks ja aidata seeläbi kaasa ühiskonna liikmete 
informeerituse tõusule ning infokirjaoskuse levikule laiemalt. (Karjääriinfo (Rajaleidja))  
„Karjäärispetsialistid puutuvad sageli kokku olukorraga, kus inimesed ei teadvusta oma 
infovajadust või ei oska infovajaduse rahuldamiseks õigetest allikatest infot hankida.” 
(Karjääriinfo teejuht. Kuidas vahendada infot haridusest, tööturust ja elukutsetest., 2008) See 
lause võtab kokku olukorra, millega puutuvad kokku nii karjääriinfo spetsialistid kui ka töötud ja 
tööotsijad.  
Kvaliteetse karjääriinfo pakkumine töötutele ja tööotsijatele omab kriitilist tähtsust struktuurse ja 
pikaajalise töötuse ennetamisel. Lõputöö eesmärk on luua abimaterjal, mis toetab töötuid 
tööotsimisel ning aitab kaudselt kaasa pikaajalise töötuse ennetamisele. 
Töö keskendub täiskasvanud, riskigruppi mittekuuluvatele töötutele või tööotsijatele mõeldud 
karjääriinfo abimaterjali loomisele, mille eesmärk on aidata sihtgrupiks olevatel töötutel ja 
tööotsijatel iseseisvalt alustada ning läbi viia oma tööotsingute protsessi. Luua materjal, mis 
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pakub õpetusi, lahendusi, ideid ning vajadusel suunab teiste olemasolevate materjalide või 
ressursside juurde.  
Lõputöö koosneb kahest osast: teoreetilisest ja praktilisest.  
Töö teoreetiline osa sisaldab teema valiku põhjendust, täpsemat teavet töö tulemusena valmiva 
juhendi eesmärgi, sihtgrupi ja vajalikkuse kohta ning taustainformatsiooni karjääriteenuste 
süsteemi kohta Eestis, olemasolevate karjääriinfo allikate tutvustusi ja tööturu olukorra 
ülevaadet.  
Praktiline osa on karjääriinfo abimees (tööotsija abiline), mis sisaldab 
kandideerimisdokumentide (CV, kaaskiri, motivatsioonikiri) koostamise õpetust, informatsiooni 
avaliku ja varjatud tööturu kohta (erinevad allikad ning kanalid, mida võiks kasutada töö 
otsimiseks) ning erinevaid viiteid karjääriinfo allikatele. Kõik see kokku panduna on ühtne 
tervik, mille  eesmärk on aidata töötul või tööotsijal töö leidmist lihtsustada ning vastata 
küsimustele, mis võivad tööotsingute käigus tekkida. Praktiline osa sisaldab materjale ja tekste, 
mida on võimalik lihtsalt vormistada kas trükiseks või teha avalikuks veebilehe vahendusel. 





1. KARJÄÄRITEENUSTE SÜSTEEM EESTIS 
 
Infoajastul ei ole informatsiooni leidmine keeruline. Pigem valmistab raskusi leitu hulgast olulise 
määratlemine ning konkreetse info edastamine tarbijatele, kelle jaoks on oluline, et neile 
edastatav info oleks usaldusväärne ja üle kontrollitud. Sama kehtib ka inimese elutee ja karjääri 
planeerimisel.  
Karjäär on inimese elukestev hariduslik ja tööalane areng kõigi tema elu rollide omavahelises 
kooskõlas. See tähendab, et oma elutee planeerimisel vajab inimene informatsiooni hariduse, 
tööturu ja elukutsete kohta. (Karjäär, karjääriplaneerimine, karjääriteenused)   
Karjääriteenused on riikliku ja erasektori pakutavad teenused: karjäärinõustamine, karjääriõpe ja 
karjääriinfo vahendamine. Haridus– ja Teadusministeerium koordineerib teenusepakkumist 
noortele, Sotsiaalministeerium vastutab nõustamisteenuse osutamise eest töötutele, tööotsijatele 
ja töötavatele täiskasvanutele. (Karjääriteenused, 2011) Need on teenused, mida inimene saab 
oma karjääri planeerimisel kasutada: karjääriõpe, karjääriinfo vahendamine ja 
karjäärinõustamine. Karjääriteenuseid pakutakse teavitamis- ja nõustamiskeskustes, 
õppeasutustes (kõigil haridustasemetel), Töötukassa piirkondlikes osakondades, töökohal, nii 
riigi- kui ka erasektoris ja ühiskondliku tegevusena. (Karjäär, karjääriplaneerimine, 
karjääriteenused)  
„Karjääriinfo on info iseendast, õppimis- ja töötamisvõimalustest, ametitest ja tööturunõudlusest, 
seda kasutatakse karjääriplaneerimiseks ja karjääriteenuste osutamiseks.” (Karjääriinfo) 
„Karjääriinfol on inimese elus oluline roll - selle abil saab teha oma elutee planeerimisel rohkete 
võimaluste hulgast teadlikke ja tarku valikuid. /…/ Karjääriinfo vahendamise eesmärk on luua 
eeldused info kättesaadavuse parendamiseks ja aidata seeläbi kaasa ühiskonna liikmete 
informeerituse tõusule ning infokirjaoskuse levikule laiemalt.” (Karjääriinfo teejuht. Kuidas 
vahendada infot haridusest, tööturust ja elukutsetest., 2008) 
Karjäärinõustamine on tegevus, mis toetab inimesi karjääri kujundamisega seotud otsuste 
tegemisel ja elluviimisel. Selle käigus käsitletakse kutse-, õppe- ja töökoha valikuga seotud 
teemasid. (Karjäärinõustamine, 2009) 
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Selleks, et inimesel oleks võimalik endale karjääri planeerimiseks vajaliku informatsiooni leida 
ja selles orienteeruda on ajajooksul tekkinud üsna uus amet – karjääriinfospetsialist, kelle töö 
eesmärgiks on aidata kaasa oma sihtgruppide (nii spetsialist kui lõpp-tarbija) haridust, tööturgu 
ja elukutseid puudutava infonõudluse täitmisele (sh infovajaduse selgitamine, otsingu toetamine 
jne). Karjääriinfospetsialist vahendab infot erineva vanuse, sotsiaalse ja kultuurilise taustaga 
inimestele individuaalvestluse vormis ja grupiviisiliselt. Ta kasutab kliendi vajadustest lähtuvalt 
erinevaid metoodikaid ja karjääriinfo vahendamise abivahendeid (andmebaasid, küsimustikud, 
veebilehed, raamatukogu kataloogid jms). Tema klientideks võivad olla nii õppurid, kui ka 
lapsevanemad, õpetajad, töötavad täiskasvanud, töötud jne. (Karjääriinfo spetsialist III, IV 
kutsestandard, 2008) 
Karjääriteenuste valdkonna süsteemsemast korraldusest ja arendamisest Eestis võib rääkida 
alates 1990-ndate lõpust. Teenuseid osutatakse eeskätt avaliku sektori hariduse ja tööhõive 
struktuuride vahendusel. Haridus- ja Teadusministeerium koordineerib teenusepakkumist 
noortele, Sotsiaalministeerium vastutab nõustamisteenuse osutamise eest töötutele ja 
tööotsijatele. Teenusepakkumine haridussektoris on mitmekesisem ning jaguneb paljude 
erinevate asutuste ja tasandite vahel. Karjääriteenuseid pakutakse ka erasektoris, kuid oma 
olemuselt on need mõnevõrra teistsuguse suunitlusega kui avalikus sektoris. 
Eestis on sõlmitud koostöökokkulepe Haridus- ja Teadusministeeriumi ning 
Sotsiaalministeeriumi vahel. Koostööleppe eesmärk on paika panna osapoolte ülesanded 
karjääriteenuste arendamisel ja pakkumisel ning ühtse riikliku süsteemi kujundamisel. 
Arendustegevusi koordineerib Sihtasutus Innove Karjääriteenuste arenduskeskus. 
(Karjääriteenuste süsteem Eestis ) 
12. märtsil 2008 sõlmisid Haridus- ja Teadusministeerium ja Sotsiaalministeerium koostööleppe 
karjääriteenuste arendamiseks. Koostööleppes lepiti kokku, et karjääriteenuste arendamise 
rahastamiseks käivitatakse kaks programmi:  
1) Perioodil 2008 – 2011 Haridus- ja Teadusministeeriumi programm Karjääriteenuste 
süsteemi arendamine  
2) perioodil 2007 – 2009 Sotsiaalministeeriumi programm Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise 
suurendamine 2007 – 2009, mis on raamprogrammi Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise 
suurendamine 2007 – 2013 alaprogramm 1.1.1.  
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Viimati mainitud raamprogrammi alaprogrammi 1.1.2 Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise 
suurendamine 2010 – 2011  rakendab Eesti Töötukassa ning jätkab ka järgmise programmi 
perioodiga aastatel 2012 – 2013. 
Eelpool mainitud programmide tegevust viivad läbi Haridus- ja Teadusministeeriumi ülesandel 
SA Innove ning Sotsiaalministeeriumi ülesandel Eesti Töötukassa. 
 
 
1.1 SA Innove Karjääriteenuste arendamiskeskus 
 
Elukestva Õppe Arendamise Sihtasutus Innove loodi Vabariigi Valitsuse korraldusega 8. juulil 
2003 ning on registreeritud 3. novembril 2003 mittetulundusühingute ja sihtasutuste registris. 
Sihtasutus viib ellu järgnevaid tegevusi (Organisatsioon):  
1) korraldab struktuuritoetuste rakendusüksusena EL struktuurifondide rakendamist; 
2) koordineerib ja viib ellu kutsehariduse ja elukestva õppe valdkonna programme ja 
projekte; 
3) korraldab, koordineerib ja jälgib programmide ning projektide täitmiseks eraldatud 
ressursside kasutamist; 
4) toetab õppe- ja teisi asutusi koolitusprotsessi kaasajastamisel; koordineerib 
karjääriteenuste arendamist; vahendab karjääriteenuste ja õpirände alast informatsiooni; 
korraldab kutseharidusalase informatsiooni kogumist, analüüsimist ja levitamist.  
Karjääriteenuste arendamiseks on SA Innove juurde eraldi struktuuri üksus nimega 
Karjääriteenuste arendamiskeskus (varasema nimetusega SA Innove karjäärinõustamise 
Teabekeskus), mis koordineerib Eestis programmi Karjääriteenuste süsteemi arendamine. 
Programm lähtub 12. märtsil 2008 Haridus- ja teadusministeeriumi ning Sotsiaalministeeriumi 
poolt allkirjastatud koostööleppest. See on loogiliseks jätkuks SA Innove Karjäärinõustamise 
Teabekeskuse poolt perioodil 1.01.2005 – 30.06.2008 Euroopa Sotsiaalfondist rahastatud 
projektile Karjääriteenuste süsteemi arendamine Eesti Vabariigis. (Karjääriteenuste süsteemi 
arendamise programm 2008 - 2011, 2011) 
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Programmi sihtrühmaks on karjääriteenuste kasutajad (Eesti elanikkond), karjääriteenuste 
osutajad – karjäärinõustajad, karjäärinfo spetsialistid, karjäärikoordinaatorid; karjääriteenuste 
valdkonna arendamise vastu huvi tundvad osapooled – Riigikogu komisjonid, ministeeriumid ja 
nende allasutused, kohalike omavalitsuste esindajad, haridus- ja teadusasutused, sihtgruppe ja 
teenustepakkujaid esindavad organisatsioonid, ettevõtete esindajad – katusorganisatsioonid; 
arendustegevusi koordineeriva keskuse töötajad. (Karjääriteenuste süsteemi arendamise 
programm 2008 - 2011, 2011) 
Programmi Karjääriteenuste süsteemi arendamine raames on SA Innove karjääriteenuste 
arenduskeskus sõlminud partnerluslepingud 17 piirkondliku teavitamis- ja nõustamiskeskusega. 
Nendest saavad noored vanuses 7 – 26 eluaastat karjääriinfo ja karjäärinõustamise teenuseid üle 
Eesti. Nende keskuste kontaktid on olemas Rajaleidja.ee portaalis ning SA Innove kodulehel.  
 
 
1.2 Eesti Töötukassa 
 
Eesti Töötukassa on avalik-õiguslik isik, mis loodi 2001. aastal töötuskindlustuse haldamiseks. 
Alates 1. maist 2009 on Töötukassa ülesandeks korraldada ka tööturuteenuste osutamist 
tööotsijatele ja tööandjatele. 
Töötukassal on seadustest tulenevalt kaks suuremat ülesannet (Eesti Töötukassa arengukava 
2010 - 2012, 2009): 
1) Korraldada töötuskindlustust eesmärgiga tagada: 
a. töötuse korral tööotsingute ajaks kaotatud sissetuleku osaline kompenseerimine 
b. töötajale töölepingu ülesütlemise hüvitamine koondamise korral  
c. töötajate nõuete kaitse tööandja maksejõuetuse korral. 
2) Viia ellu tööpoliitikat eesmärgiga tagada: 
a. tööealise elanikkonna võimalikult kõrge tööhõive 
b. pikaajalise töötuse ja tööturult tõrjutuse ennetamine.  
Eesti Töötukassas on karjäärinõustamist võimalik saada kõigil töötukassas registreeritud 
klientidel igas töötukassa piirkondlikus osakonnas või büroos. Lisaks on töötukassas 
karjääriinfotoad, mis on avatud Harjumaa (Tondi, Tõnismäe ja Tähesaju), Pärnumaa, 
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Viljandimaa, Saaremaa, Raplamaa, Järvamaa, Ida-Virumaa (Narva ja Jõhvi), Lääne-Virumaa, 
Tartumaa, Valgamaa ja Võrumaa büroodes. Hiiumaal, Läänemaal, Põlvamaal ja Jõgevamaal 
võib tööotsingualase info küsimiseks pöörduda töötukassa osakonda või helistada  infotelefonil. 
Eesti Töötukassa büroodes olevad karjääriinfo toad said loodud praktilisest vajadusest töötuid ja 
tööotsijaid aidata neile vajaliku kvaliteetse informatsiooni vahendamiseks ning toe pakkumiseks. 
Karjääriinfo tubades töötavate karjääriinfospetsialistide üks tööülesannetest on tööotsingu 
töötubade läbi viimine.  
Tööotsingu töötuba on Eesti Töötukassa poolt registreeritud töötutele ja tööotsijatele pakutav 
teenus, „kus tutvustatakse tööotsimise võimalusi, kandideerimiseks vajalikke dokumente (CV, 
kaaskiri, motivatsioonikiri), räägitakse tööintervjuust ja arutatakse töötoas tekkinud teemasid. 
Kuna tegemist on töötoaga, on see hea võimalus esitada küsimusi ja kuulata teiste inimeste 
kogemusi tööotsimisel” (Karjääriinfotoad, 2010). Töötu on tööturuteenuste ja –toetuste seaduse 
järgi isik, kes ei tööta, on töötuna arvele võetud Eesti Töötukassas ja otsib tööd. Töötu otsib 
tööd, kui ta täidab individuaalset tööotsimiskava ning on valmis vastu võtma sobiva töö ja kohe 
tööle asuma. Puudega töötu on töötu, kellel on puue puuetega inimeste sotsiaaltoetuste seaduse § 
2 tähenduses või keda on nimetatud sama seaduse §21 lõike 2 punktis 2 või kes on tunnistatud 
püsivalt töövõimetuks riikliku pensionikindlustuse seaduse alusel. Töötuks võib arvata ka 
inimest, kes ei tööta ja otsib tööd kuid ei ole Eesti Töötukassas arvele võetud. „Tööotsija on isik, 
kes otsib tööd ja on tööotsijana arvele võetud Eesti Töötukassas. Tööotsija otsib tööd, kui ta 
pöördub vähemalt kord 30 päeva jooksul töövahendusteenuse saamiseks Eesti Töötukassa 
poole.” (Tööturuteenuste ja -toetuste seadus, 2006) Tööotsija võib olla ka isik, kes töötab või 
otsib tööd, kuid ei ole Eesti Töötukassas arvele võetud.  
Tööotsingu töötoad sündisid samuti reaalsest vajadusest töötuks jäänud inimeste 
tööotsinguoskuste parandamise ning juhendamise järele. Töötubade suurim eesmärk on õpetada 
töötuid tööd otsima, suurendada läbi  teadmiste täiendamise  töötute motivatsiooni töö otsimiseks 






2. KARJÄÄRIINFORMATSIOONI ALLIKAD 
 
Karjääriinfol on tänapäeva ühiskonnas oluline roll – selle abil saavad inimesed teha oma elutee 
planeerimisel rohkete võimaluste hulgast teadlikke ja tarku valikuid. (Karjääriinfo) 
Karjääriinfo laiemas tähenduses võib haarata endasse kõikvõimalikku informatsiooni erinevatest 
valdkondadest, mis toetab inimese infovajaduse rahuldamist, et ta saaks teha elus endale olulisi 
karjääriga seotud otsuseid. Kitsamas ja traditsioonilises tähenduses koondab karjääriinfo 
peamiselt informatsiooni ametite, hariduse ja tööturu kohta. Seda infot loovad ja haldavad väga 
mitmed erinevad institutsioonid. Alg- ehk esmaallikad sisaldavad teatud teemal originaalinfot 
(uuringud, autobiograafiad jne). Karjääriinfo leidmisel tuleb kindlasti silmas pidada ka teiseseid 
allikaid, mis põhinevad algallikatel ja vahendavad esmastest infoallikatest pärinevat teavet, mida 
on mingil määral töödeldud. Infot saadakse sageli ka mitteformaalsete kanalite kaudu. Selline 
teave võib olla väga detailirohke ning usaldustäratav, tihtipeale aga ebakorrektne ning 
uuenduslikkuse suhtes pärssiv. Saamaks ülevaatlikku ja objektiivset infot karjääriteemadel, 
tuleks pöörduda mitmete erinevate allikate poole. (Karjääriinfo teejuht. Kuidas vahendada infot 
haridusest, tööturust ja elukutsetest., 2008) Sellest tulenevalt on väga oluline, et 
karjäärispetsialistide käsutuses on kvaliteetne ja pädev informatsioon, mida oma klientidega 
jagada.  
Karjääriinfot vahendavad tavaliselt vastava ala spetsialistid. Seda tehakse nii suuliselt, 
personaalselt, trükitud või elektrooniliste materjalide kaasabil, erinevate kanalite vahendusel 
(telefon, e-post, MSN, Skype jne) ja ka mitmesugustel infoüritustel. Lisaks on võimalik 
karjääriinfot leida inimesel  endal erinevatelt veebilehtedelt, trükistest või raamatutest.  
Sisuliselt või karjääriinfot jagada kolmeks: 
1) Haridusalane info – koolide poolt õpetatavad erialad, sisseastumisinfo, täiend- ja 
ümberõpe jne; 
2) Informatsioon kutsealade ja ametite kohta – ametite kirjeldused, kutsestandardid jms;  
3) Tööturu info – tööturu statistika, tööpakkumiste, kandideerimisdokumentide kohta jne. 
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Alljärgnevalt tutvustan lähemalt esmaseid karjääriinfo allikaid. Töös tutvustatavad allikad olen 
valinud sellised, mida ise oma töös kõige tihedamalt kasutan ning mille puhul võib nende sisu 
asjakohasuses ja kvaliteedis alati kindel olla. Kuna teiseste infoallikate maht on väga suur, siis 
selle töö raames ma neid lähemalt ei vaatle. 
Rajaleidja (http://www.rajaleidja.ee/) (Rajaleidjast) on nii karjääriplaneerimist toetav portaal 
kui ka maakondlikud teavitamis- ja nõustamiskeskused. Rajaleidja portaalis on jagatud pakutava 
info sihtgruppide kaupa kolmeks: noor, suunaja ja täiskasvanu. 
Alajaotusest „noor“ leiab kasulikku infot õpilane, kes on alles oma karjääri kujundamise alguses 
ning vajab nõu ja abi nii enda tundmaõppimisel, töömaailma uurimisel kui õppimisvõimaluste 
leidmisel kodu- või välismaal. Alajaotus on jagatud kolmeks peamiseks suunaks: kes ma olen 
(enese tundmaõppimine), kelleks saada (mida edasi õppida või teha) ja kus õppida (milline kool 
valida). Näiteks on noorel võimalik kes ma olen ehk enese tundmaõppimise osa juures teha teste 
või kasutada erinevaid mõttearenduslehti. Noorel on võimalik uurida lähemalt ametite 
andmebaasi, uurida informatsiooni kutse- ja kõrgkoolide kohta. Lisaks on võimalik lugeda 
artikleid ja uudiseid.  
Alajaotusest „täiskasvanu“ leiavad praktilisi nõuandeid nii noored kui ka juba tööelu elavad 
inimesed, kes soovivad oma senist karjääri üle vaadata ning tööturu hetkeolukorda arvestades 
edaspidiseks plaane teha. Täiskasvanu osa jaguneb töömaailma, enesearendamist ja isikliku elu 
käsitlevateks peatükkideks. Töömaailma alt leiab informatsiooni tööturu olukorra, 
tööturuprognooside ja tööõiguse kohta. Enesearendamine käsitleb peamiselt täiend- ja ümberõpet 
ning vabatahtlikku tegevust.  Isikliku elu alajaotus pakub teste ning artikleid erinevate teemade 
kohta.  
Alajaotus „suunaja“ on mõeldud karjäärispetsialistidele ja lapsevanematele, kes on toeks 
noortele ning täiskasvanutele nende karjäärivalikutes. Peamiselt on keskendutud erialaste 
uuringute, mõistete ja abimaterjalide võimaldamisele valdkonna spetsialistidele. Lapsevanema 
osas on erinevad artiklid ning teemad, mis võiks aidata lapsevanemal toetada oma last 
karjäärivalikute tegemisel. 
Rajaleidja tegevusi koordineerib SA Innove karjääriteenuste arenduskeskus.  
Karjäärinõustamise töövihik Abiks valikutel (Orion, 2009) on välja antud Euroopa Liidu 
Sotsiaalfondi programmi Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise suurendamine 2007 – 2009 toel. 
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Töövihik koosneb kolmest osast, mis puudutavad eneseanalüüsi, valikute tegemist ning 
tööotsinguid. Eneseanalüüsi osas on harjutused ja mõtlemisülesanded, mis aitavad inimesel 
hetkeolukorda analüüsida ning jõuda selgusele isikuomadustes ja väärtustes. Vihiku teine osa 
pühendub valikute tegemisele õppimise, töötamise või ettevõtjaks hakkamise osas. Kolmas osa 
käsitleb tööotsingute planeerimist, kandideerimisdokumentide koostamist ning töövestlusel 
osalemist.  
Lisaks võib tööotsija leida informatsiooni töövahendusportaalidest nagu näiteks CV Keskus 
(http://www.cvkeskus.ee/) ja CV Online (http://www.cv.ee/). Lisaks vabade töökohtade 
vahendamisele pakuvad need portaalid ka CV nõustamise teenust ning nõuandeid, kuidas oma 
kandideerimisdokumente vormistada või töövestlusel käituda. Töövahendusportaal on veebileht, 
mis vahendab vabasid töökohti ning võimaldab inimesel lisada ennast tööotsijate andmebaasi 
(sisestada oma CV). 
Kataloogis http://www.neti.ee/ on võimalik teema „Äri“ ja selle alateema „Personal“ alt leida ka 
teised Eestis tegutsevad töövahendusportaalid, tööjõurendi ja -vahenduse ning personaliotsingu 
firmade kodulehed. Kokku on neid 2011 aasta mais üle neljakümne.  
Peamiselt noortele on suunatud portaalid Firstjob (htp://www.firstjob.ee/) ja Stardiplats 
(http://www.stardiplats.ee/). Esimene neist on seadnud oma eesmärgiks noortele esimese 
töökoha või praktikakoha leidmisel abiks olla ning teine on loodud Eesti Noorsootöö keskuse 
eestvedamisel ning võimaldab noortel koostada oma CV, millesse saab lisada ka praktika, 
projektides osalemise ning mitteformaalse õppimise teel omandatud kogemusi.  
Haridus- ja Teadusministeeriumi kodulehekülg (http://www.hm.ee/) annab informatsiooni 
ministeeriumi poolt koordineeritavate valdkondade kohta ning selleks rakendatavate 
programmide kohta.  
Riiklik Eksami ja Kvalifikatsioonikeskus (http://www.ekk.edu.ee/), mille põhiülesanne on 
riikliku haridus- ja keelepoliitika elluviimine alus-, põhi- ja keskhariduse ning kutse- ja 
täiskasvanuhariduse valdkonnas Eesti Töötukassa (http://www.tootukassa.ee/) kodulehekülg 
annab ülevaate Eesti tööturutoetustest ja –teenustest. Sisaldab põhjalikku ülevaadet töötukassa 
tegevuse ja teenuste kohta nii töötule, tööotsijale kui ka tööandjatele.  
Kutsekoda (http://www.kutsekoda.ee/) korraldab kutsestandardite koostamist ja koordineerib 
kutseeksamite korraldamist. Leht sisaldab kutsestandardite andmebaasi, ülevaateid eesti kutsete 
süsteemi kohta, kontakte kutsete väljaandjate kohta jne.  
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EURES (European Employment Services – http://www.eures.ee/) on Euroopa Komisjoni poolt 
loodud töövahenduse võrgustik, mis asutati 1993.aastal. Eestis on EURES tegevust 
koordineerivaks asutuseks Töötukassa. EURES-e eesmärgiks on pakkuda tööotsijatele infot ja 
nõustamisteenust töövõimaluste ning elamis-ja töötingimuste kohta Euroopas, tööandjatele tuge 
uute töötajate värbamisel Euroopast ning piirialade elanikele informatsiooni töötamise kohta 
naaberriigis.  (EURES) 
Noorte Info Pank (http://www.nip.ee/), mille eesmärk on noortele pakkuda kvaliteetset ja 
asjakohast informatsiooni kõikides noori huvitavates valdkondades.  
Teinevoimalus.ee (http://www.teinevoimalus.ee/) on info ja suhtlemise koht neile, keda huvitab 
üle 50-aastaste inimeste temaatika. Leht on suunatud vanemaealistele inimestele ning neile, kes 
on vanemaealiste temaatikast huvitatud.  
Lisaks eelnimetatud allikatele on vastaval teemal kirjutatud päris palju raamatuid nii Eesti kui ka 
välismaa autorite poolt. Eesti autoritest märgiks ära Tiina Saare karjääriteemalised raamatud, SA 
Innove poolt välja antud trükised, Tiit Saksakulmu poolt koostatud materjalid ning välismaistest 




3. TÄISKASVANUD TÖÖTULE VÕI TÖÖOTSIJALE 
SUUNATUD KARJÄÄRIINFO ALLIKA VAJADUS JA 
KOOSTAMISE PÕHIMÕTTED 
 
3.1 Tööturu olukord 
 
„Eesti majandus kasvas aastail 2000 – 2007 keskmiselt 8,4% aastas, seevastu 2008. a kahanes 
Eesti majandus 3,6% ning 2009. a esialgsetel hinnangutel juba 14%. Nii järsk 
majanduskeskkonna muutus mõjutab kõiki ja kõike. Statistikaameti andmeil kasvas töötuse määr 
aastaga 4%-lt 14%-ni.” (Eesti inimarengu aruanne 2009, 2010) 
2001. aastast kuni 2008. aasta keskpaigani iseloomustasid Eesti tööturgu pidev hõive kasv ja 
vähenev tööpuudus. Pööre toimus 2008. aasta teisel poolaastal, mil tööturul hakkasid avalduma 
ülemaailmse majanduskriisi mõjud. Kui võrrelda 2008. aasta III kvartalit ja 2009. aasta III 
kvartalit, siis on tööhõive määr langenud ligi seitsme protsendipunkti võrra ja töötuse määr 
suurenenud üle kahe korra, kuni 14,6%-ni. Prognooside kohaselt jätkus hõive vähenemine ja 
töötuse kasv nii 2009. kui ka 2010. aastal. Alates 2011. aastast peaks hõivatute arv hakkama 
uuesti kasvama ning 2013. aastaks jõutakse 2009. aasta alguse tasemeni. (Kvalifitseeritud tööjõu 
pakkumise suurendamine 2007 – 2013, 2011) 
„Meeste suur tööpuudus on tõsine riskitegur, sest mehed, kes on seni keskendunud pere 
ülalpidamisele ja töötuna sellele enam endises mahus panustada ei saa, langevad üsna kiiresti 
masendusse. Ehitussektorist on vabanenud suur hulk madala haridustaseme ja väheste 
tööoskustega noori mehi, kes majandussurutise tingimustes enam tööd ei leia. Töötusest tingitud 
kannatused soodustavad alkoholi ja teiste mõnuainete tarbimist, perevägivalda, kuritegevust ja 
suitsiidiriski eeskätt meeste puhul. Eestis on naiste töötus olnud püsivalt meeste töötusest 
mõnevõrra madalam, kuid naised on üldjuhul aktiivsemad tööotsijad. Naised kasutavad töö 
leidmiseks erinevaid võimalusi ja on nõus vastu võtma ka vähetasustatud ning haridusele 
mittevastava töö. Ametialade struktuurimuutused näitavad, et kõige enam on töö kaotanud 
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oskustöölised, lihttöölised, keskastme spetsialistid ja tehnikud, teenindus- ja müügitöötajad ning 
seadme- ja masinaoperaatorid.” (Luuk, 2009) 
Töötukassa ametliku statistika järgi oli 2010 aasta detsembri lõpu seisuga Eesti Töötukassas 
arvel 65 260 inimest, vanuses 16 kuni pensioniiga, mis andis registreeritud töötuse osakaaluks 
10,1% Eesti elanikkonnast. Neist 51 283 (78,6%) kuulus erinevatesse riskigruppidesse. 
Riskigruppidele on Eesti Töötukassal välja töötatud erinevad tugiteenused, mida osaliselt või 
täielikult rahastatakse Euroopa Sotsiaalfondist tuleva rahaga. Ülejäänud 13 977 (21,4%) ei tundu 
nende numbrite kõrval väga suure rühmana, kuid see on selle lõputöö kontekstis grupp, kelle 
jaoks ei ole ette nähtud eraldi teenused.  
Riskigruppidesse mittekuulujad on täiskasvanud, 27 - 54 aastased, erivajaduseta töötud või 
tööotsijad. Lisaks töötukassas registreeritud töötutele ja tööotsijatele on Eestis ka teatud hulk 
inimesi, kes mingil põhjusel ei ole ennast töötukassas töötuks registreerinud, või soovivad tööd 
vahetada/uut tööd leida. Kui palju neid täpselt on, sellele ei ole ammendavalt võimalik vastata, 
küll aga toon ma siin peatükis välja täpsemad andmed nii registreeritud kui ka arvatava töötuse 
kohta. 
Lõputöö sihtgrupi vanuse määratlemisel olen aluseks võtnud Noorsootöö seadustest tulenevalt 
noore inimese vanuselise ülempiiri (Noorsootöö seadus, 2010) ja Eesti Töötukassa poolt 
rakendatava tööhõive programmis Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise suurendamine 2007 – 2013 
määratletud sihtgrupid (Kvalifitseeritud tööjõu pakkumise suurendamine 2007 – 2013, 2011). 
Viimati nimetatud dokument nimetab vanemaealisteks 55 kuni pensioniealiseid inimesi. 
Pensioniiga selle lõputöö mõistes on 63 eluaastat. Lisaks on programmi raames ette nähtud 
tegevused ja teenused  puudega või pikaajalise tervisehäirega töötutele, noortele vanuses 16 - 24 
eluaastat, hoolduskohustusega töötutele (näiteks väikest last kasvatavad lapsevanemad, kelle laps 
ei ole kantud lasteaia nimekirja), pikaajalistele töötutele, kes on töötud olnud aasta või rohkem, 
töötutele, kes ei valda eesti keelt, või siis töötutele, kes on viimase 12 kuu jooksul enne töötuks 
registreerimist vanglast vabanenud. Seega, kui arvesse võtta kõiki neid erinevaid sihtgruppe, siis 
jääb üle eelpool mainitud täiskasvanud 27 – 54 aastane erivajaduseta töötu või tööotsija, kellel ei 
ole hoolduskohustust, puuduvad tervisest tulenevad takistused, valdab riigikeelt ning ei ole 
töötuks või tööotsijaks registreerimisele eelneva 12 kuu jooksul vanglast vabanenud. 
Statistikaameti andmetel oli 2010 aasta lõpus Eestis keskmine töötuse määr 17,6% (vanuses 16 
kuni pensioniiga). Nende hulka on arvestatud ka need inimesed, kes ei ole ennast mingil põhjusel 
Eesti Töötukassas arvele võtnud.  Töötukassas registreeritud töötuid on 10,1%. Kui võrrelda neid 
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kahte näitajat, siis töötukassas ei ole arvel 7,5% töötutest, kes võivad vajada abi ja tuge töö 
otsimisel.  
Riskigruppidesse kuuluvad töötud ja tööotsijad saavad seaduse ning muudel alustel pakutavaid 
teenuseid ning lisateenuseid, mis on suunatud just neile. Näiteks on puudega inimesel võimalik 
saada nii tööpraktika teenust kui ka spetsiaalselt sihtgrupipõhist teenust. Ehk siis kahe teenuse 
kombineerimisel on puudega inimesel Töötukassa poolt suurem tugi töö leidmiseks. 
Täiskasvanud terve, erivajaduseta, riskigruppi mitte kuuluv täiskasvanu saab ainult tööpraktika 
teenust. Loomulikult ei ole sellel sihtgrupil vajadust puuetega inimeste teenuste järgi, aga 
paratamatult nõutakse sellisesse grupi kuuluvalt töötult rohkem aktiivsust töö otsimisel. Kahjuks 
jäävad kõige raskemasse seisu sellest sihtgrupist just need, kellel puudub varasem tööotsimise 
kogemus, kes ei ole varem kandideerimisdokumentidega kokku puutunud või ei ole nendest 
üldse kuulnudki. Need, kes ei kasuta arvutit või internetti või need, kelle jaoks töötu olemine on 
häbiasi.  
Statistikaameti andmete järgi on Eestis arvuti kasutajate hulk 2005 aasta 60,3%-lt kasvanud 2010 
aastaks 74,6%-le. Interneti kasutajate hulk samal perioodil on suurenenud 59,2%-lt 74,1%-ni. 
Seega võib oletada, et veidi rohkem kui üks neljandik (25,4%) eesti elanikkonnast vanuses 16 - 
74 eluaastat ei kasuta arvutit endale vajaliku informatsiooni leidmiseks, meelelahutuseks või 
ükskõik milliseks muuks otstarbeks. Statistikaameti 2010 aasta andmete järgi kasutab 95,4% 
töötutest otsingumootorit, 77,8% kasutab arvutit e-kirjade saatmiseks (koos failiga), 47,4% 
postitab teateid foorumitesse või jututubadesse, 59% on kasutanud arvutit interneti kaudu 
helistamiseks, 30% kasutab failivahetusprogramme ning 16,8% kasutab arvutit veebilehe 
koostamiseks. Sellistest andmetest võib oletada, et 4,6% töötutest ei kasuta otsingumootoreid 
ning sellest tulenevalt on endale karjääri planeerimiseks või tööotsingute edukaks läbiviimiseks 
vajalikku informatsiooni leidmine raskendatud. 
 
 
3.2 Karjääriinfo allika „Tööotsija abimees“ vajadus  
 
Olen töötanud Eesti Töötukassa karjääriinfo spetsialistina peaaegu  ühe aasta. Minu 
ametijuhendis olevate tööülesannete hulka kuulub tööotsingu töötubade ja tööklubide 
läbiviimine, karjääriinfotuppa pöördujate karjääriinfo otsingu,  sealhulgas erinevate teabekanalite 
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kasutamise juhendamine (individuaalselt ja/või grupile), karjääriinfotuppa pöördujate 
tööotsingualane teavitamine, juhendamine ja nõustamine (individuaalselt ja/või grupile).  
Kui ma 2010 aasta juulis töötukassa Viljandi büroos tööle asusin, oli selge, et minu kõige 
olulisem tööülesanne on läbi viia tööotsingu töötubasid ning olla töötukassa klientidele tugiisik 
nii kandideerimisdokumentide vormistamisel kui ka  vabade tööpakkumiste kohta informatsiooni 
hankimisel  muudest kanalitest peale töötukassa. Minu kõige raskem ülesanne oli Viljandimaa 
töötutele, minule kui koolitajale ja töötukassa eesmärkidele vastava tööotsingu töötoa välja 
arendamine. Töötukassal oli tol hetkel olemas tööotsingu töötoa juhend ning näidisesitlus, mida 
võis kasutada töötoa läbiviimisel. Kuna näidismaterjal oli mõeldud näidisena ning juhend andis 
ette üldised suunad, siis tuli mul endal kokku panna sobiv kava, kuidas täpselt tööotsingu töötuba 
välja näeb, milliseid teemasid seal käsitletakse  ja milliseid meetodeid kasutades seda läbi 
viiakse. Selleks käisin teistes maakondades tööotsingu töötubasid kuulamas ja neist osa võtmas 
ning otsisin internetist ja raamatukogust suures koguses lisamaterjale, mille alusel hakkasin 
looma endale vajalikku teadmiste pagasit. Oma otsingutes keskendusin kolmele peamisele 
teemale: töö otsimine erinevatest allikatest ja kandideerimine, kandideerimisdokumendid ning 
töövestlus. 
Iga töötuba on eriline lähtuvalt selles osalevatest inimestest ja töötoa läbiviijast. Seega olen aja 
jooksul välja töötanud erinevaid töötoa formaate ning kasutan neid vastavalt vajadusele. Kogu 
selle arendus- ja uurimustöö jooksul otsisin ma pidevalt juurde lisainformatsiooni töötoa 
seisukohalt oluliste teemade kohta (kandideerimisdokumendid, töövestlus, tööandjate ootused 
jne.). Näiteks on mõnikord kasulik kasutada mõnda töölehte, mis paneb inimesi mõtlema. 
Teinekord aga on kõige parem kasutada arutelu või lasta inimestel hoopis mõnda artiklit lugeda. 
Töötoa läbiviija peab suutma kohaneda vastavalt nende inimeste vajadustele, kes töötoast osa 
võtavad ning tema teadmiste pagas peab olema väga lai ja põhjalik, et vastata esilekerkivatele 
küsimustele või suunata inimene õige asutuse, inimese, raamatu või informatsiooni allika juurde. 
Oma otsingute käigus olen jõudnud arusaamisele, et olemasolevad karjääriinfo allikad 
keskenduvad alati mingile kindlale sihtgrupile. Hetkel suurim ja põhjalikum karjääriinfo allikas 
Eestis on Rajaleidja portaal, mis  on oma arendustegevuse jooksul siiani peamise rõhuasetuse 
pannud noorte ning suunaja osa arendamisele. Alajaotus täiskasvanule sisaldab küll 
informatsiooni töömaailma ning tööturu olukorra kohta kuid ei anna vastuseid praktilistele 
küsimustele, millega üks tööotsija ühel või teisel hetkel silmitsi seisab. Peamiselt on selle 
põhjuseks, kust ja kelle poolt SA Innove Karjääriteenuste arenduskeskuse ja selle karjääriinfo 
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üksuse tegevusi finantseeritakse ning millised on olnud siiani riiklikud suunad karjääriteenuste 
arendamisel. (Rajaleidjast) 
Töövahendusportaalide teenuste puhul on peamine rõhuasetus vabade töökohtade pakkumisel, 
tööandjatele inimeste värbamisel või eelvalikute tegemisel (tööandjatele teenuste müümine), 
tööotsijate andmebaasi oma CV sisestamise võimaluse pakkumisel töötutele või tööotsijatele 
ning sõltuvalt portaalist ka selle kaudu vabadele töökohtadele kandideerimise võimaldamisel. 
Vanemad ja suurema kasutajaskonnaga portaalid nagu CV Keskus ja CV Online pakuvad lisaks 
ka nõuandeid ja artikleid, mida üks tööotsija võiks lugeda või kasulikuks pidada. Enamik teisi 
portaale sellist tuge ei paku. Küll aga on võimalik kõigist osta CV üle vaatamise või esile 
tõstmise teenust, mis võib töötu inimese jaoks olla liigne kulutus. Lisaks kasutavad erinevad 
portaalid väga erinevaid kandideerimisdokumentide näidiseid, mis tekitab selguse loomise 
asemel pigem segadust. Mind kui karjääriinfo spetsialisti on ettevaatlikuks teinud tõsiasi, et 
majanduskriisi ja sellega kiirelt suurenenud töötute hulga juures tekkis nn töövahendusportaale ja 
kahtlaseid tööandjaid üsna palju. Inimesi hakati peibutama võrkturunduse, suurte palgalubaduste 
ja väliselt ilusate ja korrektsete veebilehtedega. Oma tööpraktika jooksul olen kuulnud juba üsna 
palju selliseid lugusid ning petta saanud inimeste üldine arusaam on selline, et kui juba üks 
petab, siis petavad kõik. Lisaks heidavad sellised juhtumid halba valgust ka aastaid väga head 
tööd ja teenust pakkuvatele portaalidele ning ka Töötukassale.  
Näiteks, kui otsida internetist otsingumootorit kasutades nõuandeid CV koostamiseks, siis 
vastuseks tuleb palju lehekülgi, artikleid, portaale, dokumente jne, mille kõigi eesmärk, vähemalt 
näiliselt, on aidata inimest CV koostamisel. Kahjuks on osa sellest informatsioonist vananenud, 
puudulik või lausa kahjulik (vale). Inimene, kes ei ole õppinud internetis leiduvate materjalide 
sisu kvaliteeti hindama, võib sellist informatsiooni kasutades endale pigem kahju teha kui kasu 
luua. Sama kehtib ka internetis leiduvate erinevate CV näidiste kohta. CV formaat on viimaste 
aastate jooksul kohanenud tööturu nõuetega ning vanemad näidised ei anna piisavat ülevaadet 
sellest, mida tööandjad just praegusel ajahetkel ootavad või milline CV on tööotsija jaoks just 
see õige. Lisaks puuduvad enamike näidiste juures selged juhised ja selgitused, miks on andmeid 
just sellisel kujul esitatud ja mida on CV koostamisel oluline teada. Leidub küll suures koguses 
artikleid nõuannetega, mida tuleks CV koostamisel silmas pidada, kuid puudub samm-
sammuline juhis, kuidas korrektset CVd koostada, kas siis trükkides tekstidokumendina või 
mõnda töövahendusportaali oma andmeid sisestades. Ma ei ole oma tööpraktika jooksul kordagi 
kohanud töövahendusportaali, mis võimaldaks peale tavapärase ja Eestis kõige enam levinud 
kronoloogilise CV kõrval koostada ka funktsionaalset või kombineeritud CVd. 
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Võib ju väita, et täiskasvanud terve ja aktiivne inimene ei vaja palju abi või juhendamist töö 
leidmisel. Riskigruppi mittekuuluval töötul on tavapärase arvamuse kohaselt olemas varasem 
töökogemus või vastav haridus. Kahjuks ei tule selliseid väiteid esitavad inimesed aga selle 
peale, et väga suurel hulgal inimestel ei ole kunagi vaja olnud teadlikult tööd otsida. Eelnevad 
töökohad on saadud peamiselt tänu juhusele või tuttavate / sõprade / sugulaste abile. Seda 
toetavad ka statistikaameti (Eesti Statisitkaamet, 2011) andmed, kust tuleneb, et 71,1% töötutest 
pöördub töö otsimisel sugulaste või tuttavate poole, 82,4% kasutab tööotsimise/tööpakkumise 
kuulutusi, 59,5% pöördub Eesti Töötukassasse, 33,3% pöördub otse tööandjate poole ning 17,9% 
kasutab muid tööotsimisviise. Eriti raskes olukorras on need inimesed, kes on töötanud elu 
jooksul ühes kuni kolmes erinevas asutuses, kuid kõik töökogemused on olnud pikaajalised (ca 
10 ja enam aastat) ning kelle töökohad on leitud tutvuste kaudu. Praegusel ajal töötuks jäädes 
napib neil enesekindlust ja oskusteavet, kuidas üldse tööd otsida. 
Täiskasvanud erivajaduseta tööotsijale suunatud sihtgrupipõhist ühtset karjääriinfo allikat veel ei 
ole. Olemas on küll töövahendusportaalid, mis lisaks tööpakkumiste vahendamisele pakuvad ka 
informatsiooni kandideerimise ja sellega seonduva kohta, kuid seda informatsiooni tuleb 
inimesel endal internetist taga otsida ning minu kogemused näitavad, et tavakasutaja tasemel 
arvutikasutaja ei oska selle informatsioonini jõuda. Selleks, et saada mingile küsimusele vastust, 
peab tööotsija nägema palju vaeva ning otsima endale tarvilikku informatsiooni kas 
raamatukogust või internetist. Lisaks tuleks leitud informatsiooni õigsust, ajakohasust ja sobivust 
hinnata vastavalt oma vajadustele. Miskipärast kiputakse arvama, et kui see on juba kusagil 
kirjas, siis järelikult nii peabki olema. Kõige raskemas seisus on seega just need inimesed, kellel 
ei ole arvuti kasutamise võimalust või oskust.  
Kuidas siis vajalik informatsioon võimalikult mugavalt kätte saada? Sellele küsimusele on 
püütud leida lahendust mitme erineva asutuse poolt. Eesti Töötukassa on loonud selleks 
karjääriinfo toad, mille kasutamisel on kahjuks füüsilised piirangud. Näiteks peab Mõisakülas 
elav inimene selleks ette võtma vähemalt 40 km pikkuse bussisõidu, et jõuda Eesti Töötukassa 
Viljandi büroosse. Lisaks peab ta arvestama töötukassa Viljandi büroo lahtiolekuaegadega ning 
bussisõidule kuluva rahaga. Kõike seda kokku võttes püüavad inimesed kahte asja ühitada 
(konsultandi juurde pöördumist ning karjääriinfo toa külastamist). Kuidas aga aidata inimest siis, 
kui karjääriinfo spetsialist on hõivatud tööotsingu töötoaga, viibib kontorist väljas, on puhkusel 
või haige? Appi tuleks siin paberkandjal materjal, mida töötu või tööotsija saaks ise uurida ning 




Lõputöö kõige raskem osa oli kogu olemasoleva materjali läbi töötamine, selle kvaliteedi 
hindamine ning töös selle osa esitamine, mis peaks silmas just käesoleva töö sihtgruppi. Väga 
palju head materjali on loodud erinevatele riskigruppidele, kuid selle töö kontekstis tuli mul 
lähtuda  konkreetsest sihtgrupist. Näiteks ei saanud kasutada materjale, mis on loodud silmas 




3.3 Karjääriinfo allika „Tööotsija abimees“ koostamise põhimõtted 
 
Karjääriinfo allika Tööotsija abimees koostamise eesmärk on pakkuda tuge täiskasvanud 
tööotsijatele, kelle puhul põhjendamatult eeldatakse, et kui tegu ei ole riskigruppi kuuluva 
inimesega, peab ta kõike oskama ja teadma. Oma tööpraktika jooksul olen kohanud sellist 
suhtumist nii tööotsijate kui ka töötukassa personali poolt.  
Materjali põhirõhk on asetatud praktilistele juhistele, infoallikate tutvustamisele, töötule ja 
tööotsijale oluliste asutuste tegevuse tutvustamisele. Kogutud materjal kuulub kolme peamisesse 
karjääriinformatsiooni gruppi: haridusalane info, informatsioon kutsealade ja ametite kohta ning 
tööturu info. 
Karjääriinfo allikas Tööotsija abimees koosneb kuuest peatükist ja kolmest lisast, mille 
järjestamisel arvestasin töötu või tööotsija vajadusi ning ajalist järjestust, millal inimesel võib 
allikas olevaid teadmisi vajada. Peale töötuks jäämist on inimesel tõenäoliselt küsimusi seoses 
oma töösuhte lõpuga ning kuidas saab Eesti Töötukassa teda aidata. Sellele järgneb tööotsingute 
alustamine, töökuulutuste otsimine ning kandideerimine. Sooviga vabale kohale kandideerida 
kerkib kindlasti üles ka kandideerimisdokumentide koostamise vajadus. Kandideerimise 
loogilise jätkuna võib võtta tööintervjuud ning seejärel tööle asumise läbirääkimisi. Viimased 
kaks peatükki keskenduvad isainformatsiooni pakkumisele tööturu alternatiivide ja kasulike 
viidete näol. 
Esimene peatükk käsitleb töötaja õigusi ning tutvustab töötule või tööotsijale olulisis asutusi: 
Tööinspektsiooni ja Eesti Töötukassat. Välja on täpsemalt toodud, millega need asutused 
tegelevad ning millist abi inimene neist saada võib. Lisaks on esimeses peatükis juttu sellest, 
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kust ja kuidas tööotsinguid alustada ning mida tasub töötul või tööotsijal vabale ametikohale  
kandideerides teada. 
Teine peatükk keskendub kandideerimisdokumentidele. Sisaldab see CV, kaaskirja ja 
motivatsiooni kirja koostamise juhiseid, põhjendust, miks on need dokumendid olulised ning 
nõuandeid kuidas oma dokumente vormistada. 
Kolmandas peatükis on juttu tööintervjuuks valmistumisest. Kokku on kogutud praktilised 
nõuanded, kuidas inimene saab ennast tööintervjuuks ette valmistada. Välja on toodud 
levinumad intervjuul esitatavad küsimused ning rõhutatud on esmamulje olulisust. 
Neljandas peatükis on keskendutud tööintervjuu loogilisele jätkule ehk läbirääkimistele enne 
tööle asumist. Miks on läbirääkimised olulised ning kuidas need tööle asujat aitavad.  
Viies peatükk käsitleb erinevaid alternatiive tööturule. Töötuks jäädes võib inimene jõuda 
selgusele, et soovib oma elu muuta. Kas asuda õppima, hakata ettevõtjaks või teha vabatahtliku 
tööd. Selles peatükis on käsitletud erinevaid võimalusi, mida täiskasvanud inimene saab 
kasutada. Näiteks VÕTA programm, mis toetab otseselt inimese tasemeõppesse asumist. 
Kuues peatükk koondab endas temaatilisi viiteid erinevatele karjääriinfo allikatele. Lõputöö 
esitamise ajal on välja toodud kahte teemasse kuuluvad viited: palgauuringu tegemine ja 
koolitused. Edaspidi lisandub sellesse veel temaatilisi viiteid, näiteks hariduse, elukutsete ja 
ametite ning ettevõtluse kohta. 
Lisades on CV koostamise abivahendina mõeldud tühi CV blankett, kaaskirja ja 
motivatsioonikirja näidised.  
Infomaterjali tekstide koostamisel on kasutatud Eesti Töötukassa kodulehel olevaid nõuandeid, 
erialast kirjandust, Sotsiaalministeeriumi poolt 2009 aastal läbi viidud Euroopa Sotsiaalfondist 
rahastatud projekti Abiks tööotsijale projekti raames koostatud materjale,  ning töötukassa 
karjääriinfo spetsialistide nõuandeid tööotsijatele.  
Materjal algab informatsiooniga tööinspektsiooni ja töötukassa kohta. Põhjuseks võiks nimetada 
majanduskriisist ning inimsuhetest põhjustatud segadusi töösuhete lõpetamisel. Eesmärk on anda 




Sellele järgnevalt on käsitletud allikaid, mille kaudu võib tööd otsida, nõuandeid selle kohta, 
kuidas oma tööotsinguid alustada ning võimalikult hästi läbi viia. Lisaks on koostatud 
kandideerimisdokumentide koostamise juhendid. Nende loomisel olen lähtunud lihtsuse ja 
arusaadavuse printsiibist. Eesmärk oli luua kõigile võimalikult arusaadavad juhised. Tööotsija 
abimees käsitleb ka töövestlust ning sisaldab endas soovitusi ja nõuandeid, kuidas töövestlusel 
võimalikult edukas olla ning peale seda on puudutatud ka enne tööle minemist peetavate 
läbirääkimiste olulisust.  
Kuna töö kaotamine või uue töö otsingute alustamine võib olla inimese elus pöördepunktiks, siis 
olen materjalis käsitlenud tööturu alternatiive. Näiteks on täpsemalt juttu Haridus- ja 
Teadusministeeriumi poolt rakendatavate programmidest TULE, VÕTA ja KUTSE. Nende 
programmide eesmärk on toetada inimese õpingute lõpetamist või vajadusel varasemate 
õpingute, töökogemuse ja täiendkoolituste arvestamist tasemeõppe raames.  
Juhiste puhul on tegu kandideerimisdokumentide koostamise juhistega, mis võimaldavad 
inimesel koostada korrektsed ja ülevaatlikud kandideerimisdokumendid (CV, kaaskiri ja 
motivatsioonikiri).  
Selleks, et inimene leiaks kiirelt ja iseseisvalt endale tööotsingute käigus vajalikku 
informatsiooni, koondan Tööotsija abimehesse olemasolevate karjääriinfo allikate tutvustusi või 
kasulikke viiteid. Võimalusel viitan ka kohtadele, kust inimene neid, enamasti paberkandjal, 
materjale leiab. 
Materjali kasutajateks võivad olla kõik täiskasvanud töötud ja tööotsijad ning sellest peaks 
saama abivahend ja tugi ka töövahenduskonsultantidele, juhtumikorraldajatele ja teistele 
inimestele, kelle tööülesannete hulka kuulub töötute ja tööotsijate tööotsingute ja tööturule 
suundumise toetamine. Karjääriinfo abimees on kasulik trükisena neile tööotsijatele, kellel ei ole 
arvuti kasutamise võimalust või oskust, ning veebilehena neile, kes eelistavad Interneti teel 
vajalikku informatsiooni leida. Selleks, et käesoleva töö raames valmiva materjali kohta oleks 
võimalik inimestel ka informatsiooni saada (et selline materjal on olemas, ning mida see 
sisaldab), võiks luua flaierid, mis suunavad kas veebis oleva materjali juurde või annavad 
ülevaate, kust on inimesel võimalik endale trükis saada. 
Lisaks selle lõputöö sihtgrupile võivad töö käigus valmivast abimehest kasu saada ka teised 
grupid. Kandideerimisdokumentide nõuded kehtivad ju kõigile olenemata vanusest, soost või 
tervislikust seisundist. Kuna selle lõputöö käigus valmib tööotsija abilise makett, siis on 
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tulevikus võimalik seda edasi arendada lähtudes erinevate sihtgruppide vajadustest ning lisada 
näiteks juurde eraldi noortele ja erivajadustega inimestele mõeldud peatükid. 









Eestis on karjääriteenuste osutamine koordineeritud Haridus- ja Teadusministeeriumi ning 
Sotsiaalministeeriumi vahelise koostööleppe alusel. Noortele vanuses 7 – 26 eluaastat pakuvad 
karjääriteenuseid 17 maakondliku karjäärikeskust, mille tööd koordineerib Teadus- ja 
haridusministeeriumi ülesandel SA Innove Karjääriteenuste arenduskeskus. 
Sotsiaalministeeriumi ülesandel tegeleb Eesti Töötukassa registreeritud töötutele ja tööotsijatele 
karjääriteenuste pakkumisega. 
Töötukassa pakub täiskasvanud töötutele ja tööotsijatele karjäärinõustamist ning võimalust 
kasutada karjääriinfo spetsialisti teenuseid. Selleks on loodud töötukassa piirkondlikesse 
osakondadesse karjääriinfotoad, mille kaudu vahendatakse inimestele karjääriinfot. Karjääriinfo 
allikatena kasutatakse neis tubades kõikvõimalikke karjääriinfot puudutavaid materjale, nii 
paberkandjal kui ka elektroonilisi.  
Peamiste eestikeelsete karjääriinfo allikatena võib nimetada SA Innove poolt hallatavat portaali 
Rajaleidja, töövihikut Abiks valikutel ja erinevaid esmaseid karjääriinfoallikaid (näiteks 
temaatilised veebilehed).  
Majanduskriisi järgselt on Eestis registreeritud töötus hakanud vaikselt, kuid stabiilselt langema. 
Samas on murettekitav struktureeritud ehk pikaajalise töötuse kasv. Töö kaotanud inimestel 
kulub uue töö leidmiseks rohkem aega. Eesti Töötukassa kogemusele toetudes võib oletada, et 
selle üks põhjuseid peitub tõsiasjas, et inimesed ei oska tööd otsida.  Töötukassa on pidanud 
vajalikuks luua karjääriinfo toad, et inimestel oleks võimalik saada abi ja tuge kõikvõimalike 
kandideerimisega seotud küsimuste lahendamisel, ning hakata pakkuma töötutele tööotsingu 
töötoa teenust, mis sisuliselt tähendab inimeste tööotsingualaste oskuste parandamist.  
Lähtudes oma tööalasest kogemusest klientide karjääriinfo vajaduste rahuldamisel ning töötute ja 
tööotsijate tööotsingutealaste oskuste parandamise vajadustest, olen jõudnud järeldusele, et 
hetkel puudub karjääriinfo allikas, mis oleks suunatud täiskasvanud erivajaduseta tööotsijale või 
töötule. Käesoleva lõputöö raames valmis esmane versioon tööotsija abimehest, mis on mõeldud 
just selle tühimiku täitmiseks, kus on toodud tekstid, mida on võimalik lihtsalt vormistada kas 
trükiseks või veebileheks. Kaitsmisele esitatava töö juurde kuulub trükise makett.  
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Materjali on kokku kogutud juhised, tekstid ja nõuande, millest töötu või tööotsija saab abi ja 
tuge tööõigust puudutavate küsimustes, saab teada, kuidas ja kust otsida informatsiooni vabade 
töökohtade kohta, kandideerimisdokumentide koostamise juhiseid, nõuandeid töövestluseks 
valmistumiseks ning sellel osalemiseks, informatsiooni täiendõppe, vabatahtliku töö jms kohta.  
Tööotsija abimees on abiks neile, kes soovivad ise oma tööotsinguid võimalikult edukalt läbi viia 
ning on valmis selleks kasutama abimaterjale. Töötud ja tööotsijad leiavad sellest praktilisi 
juhendeid ja näpunäiteid ning lisainformatsiooni oluliste teemade kohta. Karjääriteenuste 
pakkujatele, töövahenduskonsultantidele ja juhtumikorraldajatele on materjal kasulik karjääriinfo 
vahendamisel ning inimeste tööotsingualase nõustamise juures, kuna materjal võtab kokku 
täiskasvanud töötu või tööotsija seisukohalt olulised teemad. Läbi inimeste tööotsingu alaste 
teadmiste suurendamise võib Tööotsija abimees kaudselt (positiivselt) mõjutada ka pikaajalise 
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Estonian career services are coordinated with an agreement between Estonian Ministry of 
Education and Research and Ministry of Social Affairs. SA Innove’s National Resource Center 
for Guidance has been appointed by the Estonian Ministry of Education and Research to 
coordinate 17 local career centres work in order to provide career services to 7 – 20 year old 
youngsters. Ministry of Social Affairs has appointed Estonian Unemployment Insurance Fund to 
provide career cervices to registered unemployed people and job seekers. 
Estonian Unemployment Insurance Fund provides career counselling and a possibility to use a 
career information specialists services to registered unemployed people and job seekers. 
Estonian Unemployment Insurance Fund has therefore created career information rooms in local 
offices for the purpose of providing those services. Those rooms use all sorts of information 
sources to provide their services. Those sources can be on paper or digital. 
Main career information sources in Estonian language are portal Rajaleidja that is managed by 
SA Innove, workbook Abiks valikutel, and different kind of primary sources (like thematic web 
pages). 
Estonian unemployment rate is decreasing slowly but sable after the last economic crisis. The 
most worrying aspect of Estonian unemployment is increasing long term unemployment rate. 
People who have lost their job need more time to find a new one. Based on Estonian 
Unemployment Insurance Funds experience, it might be caused by the fact that people do not 
know how to look for a job. Therefore has Estonian Unemployment Insurance Funds seen the 
need for career information rooms, that would provide help and support in all questions 
concerning finding a new job and to provide job searching workshops which means that they are 
helping to improve people’s job searching skills.  
Based on my work experience when providing career information to clients and carrying out job 
seeking workshops in Estonian Unemployment Insurance Fund, I have realised the fact that there 
is no career information source meant for adult job seeker who do not have special needs 
(handicapped etc.). To fill this cap I have created a career information source as a part of this 
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thesis. I have created texts that are easy to form in to a booklet or a webpage. This thesis includes 
a mock-up of a booklet. 
Material contains instructions, texts and advice that a job seekers or an unemployed person can 
find help, especially Estonian work laws, how to find information on vacant jobs, about CV and 
application letters, advice on how to prepare for an job interview, information about studying, 
voluntary work etc. 
Tööotsija abimees can help those who wish to guide their job seeking process and are willing to 
use helping materials to do that. Unemployed people and job seekers can find useful information 
and practical guidelines about important subjects from it.  This material can be useful to career 
service providers, consultants, case managers when providing career information and counselling 
people on how to find a job. Material includes important information based on the job seekers 
point of view.  Tööotsija abimees can also (positively) help to influence Estonian long term 
unemployment rate.  
 
